Приложение 1 к приказу

от 12.02.2018  № 35
Правила обработки персональных данных 

в муниципальном учреждении «Городской Дом культуры»

1. Общие положения

1.1. Настоящие правила обработки персональных данных в муниципальном учреждении «Городской Дом культуры» (МУ «ГДК») (далее - Правила) устанавливают единый порядок обработки персональных данных в муниципальном учреждении «Городской Дом культуры».
1.2. В настоящих Правилах используются следующие термины и определения:

1.2.1. персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

1.2.2. оператор – муниципальное  учреждение «Городской Дом культуры», юридическое или физической лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;


1.2.3. обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных; 

1.2.4. распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

1.2.5.  предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

1.2.6. блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);

1.2.7. уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;

1.2.8. обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

1.2.9. информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных оператора персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств.

1.3. Информационные ресурсы, содержащие персональные данные, не используются иначе, как с разрешения оператора.   


2. Процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства в сфере персональных данных

2.1. Персональные данные относятся к сведениям конфиденциального характера (за исключением общедоступных сведений, которые в установленных федеральными законами случаях публикуются в средствах массовой информации).

2.2. Режим соблюдения конфиденциальности персональных данных представляет собой совокупность мер по обеспечению защиты персональных данных от несанкционированного доступа, утраты, неправомерного их использования или распространения.

К мерам, направленным на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере обработки персональных данных, относятся: 


2.2.1. назначение ответственного за организацию обработки персональных данных в муниципальном учреждении «Городской Дом культуры»;


2.2.2. применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных в соответствии с частями 1 и 2 статьи 19 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;


2.2.3. осуществление обработки персональных данных в соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»; 

2.2.4. осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятым в соответствии с ним нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами городского округа Кинешма;


2.2.5. ознакомление работников, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных и настоящими Правилами; 


2.2.6. установление перечня лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ;


2.2.7. запрет на обработку персональных данных лицами, не допущенными к их обработке; 

2.2.8. официальное опубликование документов, определяющих политику оператора в отношении обработки персональных данных;


2.2.9. хранение документов и внешних электронных носителей информации, содержащих персональные данные, в служебных помещениях в надежно запираемых шкафах (сейфах).

2.2.10. обезличивание и уничтожение персональных данных, цели обработки которых достигнуты и сроки обязательного хранения которых истекли;

 2.2.11. проведение профилактической работы с уполномоченными должностными лицами, по предупреждению разглашения персональных данных.

3. Цели обработки персональных данных

Целью обработки персональных данных является:

3.1. Содержание обрабатываемых персональных данных для каждой цели обработки персональных данных; 

3.2. Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются; 
3.3. Сроки обработки и хранения обрабатываемых персональных данных; 

3.4. Порядок уничтожения обработанных персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований

4. Содержание обрабатываемых персональных данных 

4.1. Содержание персональных данных, обрабатываемых в муниципальном учреждении «Городской Дом культуры, устанавливается законодательством Российской Федерации.
4.2. Содержание персональных данных, обрабатываемых с целью осуществления полномочий, возложенных на муниципальное учреждение «Городской Дом культуры законодательством Российской Федерации,  устанавливается следующими законами Российской Федерации: 

4.2.1. Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ;

4.2.2. Земельный кодекс Российской Федерации от 21.10.2001 N 136-ФЗ;

4.2.3. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 N 195-ФЗ;

4.2.4. Налоговый кодекс Российской Федерации от 31.07.2008 N 146-ФЗ;

4.2.5. Закон Российской Федерации от 07.02.1992 N2300-1 «О защите прав потребителей»;

4.2.6. Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

4.2.7. Федеральный закон от 12.01.1996 N 7-ФЗ "О некоммерческих организациях";

4.2.8. Федеральный  закон от 24.07.1998  N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации"; 

4.2.9. Федеральный закон от 24.06.1999 №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

4.2.10. Федеральный закон от 05.04.2013 N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

4.2.11. Федеральный закон от 13.03.2006 N 38-ФЗ «О рекламе»;

4.2.12. Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4.2.13. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

   4.3. Содержание персональных данных, обрабатываемых с целью организации учета субъектов, персональные данные которых обрабатываются, для обеспечения соблюдения законодательства, трудовых отношений, пенсионного обеспечения, устанавливается следующими законами Российской Федерации:

4.3.1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ;
4.3.2. Налоговый кодекс Российской Федерации от 31.07.2008 N 146-ФЗ;

4.3.3.  Федеральный закон от 31.05.1996 № 61-ФЗ «Об обороне»;

4.3.4. Федеральный закон от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

4.3.5. Федеральный закон от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;

4.3.6. Федеральный закон от 24.07.2009 № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, фонд социального страхования Российской Федерации, федеральный фонд обязательного медицинского страхования»;

4.3.7.Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».

5. Категории субъектов, 

персональные данные которых обрабатываются

К субъектам, персональные данные которых обрабатываются, относятся: 

1) директор МУ «ГДК»;

2) сотрудники МУ «ГДК» (далее – сотрудники);

3) участники художественной самодеятельности;
4) законные представители участников художественной самодеятельности;
5) граждане, обратившиеся в муниципальное учреждение «Городской Дом культуры для получения услуг. 

6. Сроки обработки и хранения обрабатываемых персональных данных



6.1. Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении его персональных данных и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе.

В случае недееспособности субъекта персональных данных согласие на обработку его персональных данных дает законный представитель субъекта персональных данных. В данном случае полномочия представителя на дачу согласия от имени субъекта персональных данных проверяются оператором. 

6.2. Общий срок обработки персональных данных определяется периодом времени, в течение которого осуществляются действия в отношении персональных данных, обусловленные заявленными целями их обработки.

Обработка персональных данных осуществляется с момента их получения и прекращается:

- по достижении целей обработки;

- в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных;

- в связи с отсутствием необходимости и достижении заранее заявленных целей обработки.

6.3. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных оператор продолжает обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в статьях 6, 10, 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

6.4. Сроки хранения персональных данных определяются:
 
6.4.1. Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 №558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

6.4.2. иными требованиями законодательства Российской Федерации, Ивановской области и муниципальными правовыми актами городского округа Кинешма, регламентирующего сроки обработки и хранения персональных данных. 

7. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований  

7.1. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию:

7.1.1. по достижении целей обработки персональных данных;

7.1.2. в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных

7.2. Уничтожение обработанных персональных данных, утративших свое практическое значение и не подлежащих архивному хранению, производится на основании Акта уничтожения персональных данных (Приложение 1). Об уничтожении персональных данных уполномоченное должностное лицо уведомляет субъекта персональных данных (его законного представителя).

7.3. Персональные данные не уничтожаются (не обезличиваются) в случаях, если:

- предусмотрен иной порядок обработки персональных данных;

- законодательством установлены сроки обязательного архивного хранения материальных носителей персональных данных. 

7.4. Обезличивание или уничтожение части персональных данных, если это допускается материальным носителем, производится способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных персональных данных, зафиксированных на материальном носителе (закрашиванием, вырезанием и т.д.).

